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1. Elektronicka schranka

1.1 Prihlasenie

Prihlasenie do elektronickej schranky, ktora je spristupnena na Ustrednom
portali verejnej spravy (www.slovensko.sk), je realizované prostrednictvom
funkcie ,Prihlasit’ sa na portal“, ktora sa nachadza v pravom hornom rohu
obrazovky.

EJ slovensko sk

N4 verejnych sluZieb ludom

Prihlasenie sa na portal www.slovensko.sk je mozné iba prostrednictvom
obcCianskeho preukazu s elektronickym Cipom — elD kartou.
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1.2 Prihlasenie elD kartou

Pouzivatefl vlozi elD kartu do CitacCky.

{0} Aplikacia elD klient - ol

Komunikacia so serverom

@ Zrusit autentifikaciu Zostavajuci ¢as: 10:00

Automaticky sa mu zobrazi obrazovka, kde je vyzvany, aby zadal BOK
k svojmu elD. Na prihlasenie ma pouzivatel 10 minut.
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Zostavajtci pocet pokusov pre zadanie BOK: 5

Udaje z vaho ¢ipu poskytnete subjektu
Ustredny portal verejnych sluZieb ludom

@ viac informacii

Poskytované udaje:

Datum expiracie dokladu, Cislo dokladu, PCO

@ upravit

RozloZenie klavesnice
(® usporiadané () ndhodné

®

Zruit autentifikaciu Zostavajuci éas: 9:45

Systém overi BOK. Po uspeSnom overeni je pouzivatel automaticky
presmerovany na tituln stranku Ustredného portalu verejnej spravy. Na
pristup do elektronickej schranky je potrebné kliknut na funkciu ,Zobrazit
elektronicku schranku®, ktora sa zobrazi v pravom hornom rohu obrazovky.

eDesk_Pouzivatelska_prirucka_v1 5_final.docx
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1.3 Popis obrazovky elektronickej schranky

Po uspeSnom overeni sa pouzivatelovi zobrazi detail jeho schranky. Kazda
schranka obsahuje 3 hlavné prieCinky:

» Prijaté spravy — v prieCinku su ulozené vSetky spravy, ktoré boli
doru€ené do schranky sprav.

» QOdoslané spravy — v prieCinku su vSetky spravy, ktoré boli odoslané zo
schranky sprav.

» Rozpracované spravy — v prie€inku su vSetky spravy, ktoré si pouzivatel
ulozil ako rozpracované, resp. su to podania, ktoré eSte neboli
odoslané.

Tieto prieCinky nie je mozné zmazat' a nie je mozné im nastavovat pravidla
na doruCovanie sprav. Kazdy z hlavnych prieCinkov méze obsahovat
lubovolny pocCet podriadenych prieCinkov v flubovolnej strukture.

Elektronicka schranka d o -
ustredny portal verejnych sluZieb [udom

i Eni 11 I Presufi do 1 Zmazat
B M Prijaté spravy (3/25) IFuIItextove’ vyhladavanie 3 Q I

B

W Test (0/0)
W Odoslané spravy (1/10) ] od 5 Predmet Déitum doruéenia WV Velkost
W Rozpracované spravy (1/2) ()
N AT 4 0 Neznéma spréva 19.11.2013 15:34 1] (4]
0% O Dorutenka 19.11.2013 15:33 1
I e T T T -
F Potvrdenie prijatia univerzalneho poda... 18.11.2013 11:13 3
| Potvrdenie prijatia univerzalneho poda... 18.11.2013 11:13 3 m
F Potvrdenie prijatia univerzalneho poda... 18.11.2013 11:12 3
| Potvrdenie prijatia univerzalneho poda.. 18.11.2013 11:12 3

‘—
Zmena stavu podania - Univerzalne podanie - UniPo 0222 - B8R0 |
PPPPPPP 6

IVS 0001 18. novemnbra 2013 16:15:40

Dokument:  * Stiahnut Gdaje

InformationMessage

Predmet: Zmena stavu podania - Univerzdlne podanie - UniPo 0222 - ppppppp

Popis: WVasmu podaniu bol zmeneny stav na: Vybavené, 18

@ 2013, Slovensko.sk Pripomienky = Zobrazif spravu

Detail schranky je rozdeleny na niekolko Casti:
1. menu operacii, ktoré je mozné v schranke vykonat,
2. Cast obsahujuca strom prieCinkov schranky,

eDesk_Pouzivatelska_prirucka_v1 5_final.docx
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3. Cast obsahuje pole pre fulltextové vyhfadavanie,

4. Cast obsahuje informaciu o zaplneni schranky,

5. menu obsahuje zoznam sprav, ktoré sa nachadzaju vo zvolenom
prieCinku,

6. Cast obsahujuca detail zvolenej spravy,

7. sprava prieCinkov a schranky.

1.3.1 Popis 1. ¢asti schranky - operacie

Menu obsahuje zoznam operacii, ktoré je mozné vykonat' v ramci detailu
schranky (operacie budu popisané v samostatnej kapitole):

- Nahrat spravu — funkcia, ktora importuje uloZzenu spravu do zvoleného
priecCinka.
- Presun do — operacia, ktora pre oznaCené spravy vykona presunutie
sprav z prie€inka do priecCinka.
- Zmazat - operacia, ktora pre oznaCené spravy vykona ich zmazanie
z priecCinka.
1.3.2 Popis 2. €asti schranky - prie€inky
V tejto Casti je zobrazeny nazov identity a prieCinky jej schranky:

Emil Skutotny 0202 EQ000000011

= Prijaté spravy (5/25)
Test (0/0)

Odoslané spravy (2/10)

Rozpracované spréavy (1/2)

VyUZItE miesto

Za nazvom kazdého prieCinka sa zobrazuje pocCet sprav, ktoré prieCinok
obsahuje X/Y, kde X je po€et novych neprecitanych sprav v prieCinku a Y je
celkovy pocet sprav v prieCinku.

V pripade doruCenia novej spravy je poCet zvyrazneny.
Podfa zvoleného prie€inka je zobrazeny aj zoznam sprav.

1.3.3 Popis 3. €asti schranky — vyhladavanie
Pouzivatel méze v ramci schranky vyhfadavat podla zadaného retazca.

1.3.4 Popis 4. ¢asti schranky — vyuzité miesto

Tato Cast obrazovky, tykajuca sa vyuzitého miesta schranky, zobrazuje
aktualne vyuzitie pridelenej kapacity schranky. V pripade dosiahnutia kritickej

eDesk_Pouzivatelska_prirucka_v1 5_final.docx
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hranice (80 %) kapacity schranky je pouzivatel upozorneny notifikacnou
spravou s odporucanim udrzovat si dostatoCne vofnu kapacitu schranky.

Pri opakovanom dosiahnuti kritickej hranice uz pouzivatel nebude opatovne
notifikovany.

Pri prekroCeni kritickej a dosiahnuti rizikovej (90 %) hranice je zobrazované
vystrazné varovanie o hroziacom prekroceni kapacity schranky.

V pripade prekroCenia kapacity schranky budu pouzivatelovi vymazané
najstarsie uz precitané spravy, aby sa dosiahla dostatocna volna kapacita
schranky, priCom nie je nijako obmedzené prijimanie a Citanie novych sprav
aj v pripade prekroCenia kapacity schranky.

1.3.5 Popis 5. ¢asti schranky — zoznam sprav

Cast obrazovky obsahujuca zoznam vsetkych sprav vo zvolenom priecinku.
Zoznam je rozdeleny do stlpcov a riadkov. Stlpce su jednotlivé polia spravy
a kazdy riadok predstavuje jeden zaznam.

[0 od Predmet Déatum dorudenia W Welkost
( E )

| MNeznédma sprava 19.11.2013 15:34
2013 15:

.u l.u

Dorucenka 315:33
u IVS 0001 Zmena stavu podania - Univerzalne po... 18.11.2013 16:15 .
Potvrdenie prijatia univerzalneho poda...

Potvrdenie prijatia univerzalneho poda... 18.11.2

O

oW W

F Potvrdenie prijatia univerzalneho poda...

wow W W
wow W W

o o r
Pa Ra 5]
=R =N =] c

| Potvrdenie prijatia univerzalneho poda...
Kazdy hlavny priecinok ma svoje 3pecifické stipce.
Prijaté spravy:

> Vyber — prvy stipec sliZi na vyber sprav pre hromadné operacie
(presunut a zmazat).

» Od - je identifikacia odosielatela.
» Predmet — je zobrazeny predmet kazdej spravy v zozname.

» Datum dorucenia — datum, kedy bola sprava dorucena do schranky
sprav.

» Velkost spravy — udaj o velkosti spravy v kB.
Odoslané spravy:

> Vyber — prvy stipec sliZi na vyber sprav pre hromadné operéacie
(presunut’ a zmazat).

» Komu — je identifikacia prijimatela.
» Predmet — je zobrazeny predmet kazdej spravy v zozname.

eDesk_Pouzivatelska_prirucka_v1 5_final.docx
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» Datum odoslania — datum, kedy bola sprava odoslana zo schranky
sprav.

» Velkost spravy — udaj o velkosti spravy v kB.
Rozpracované spravy:

> Vyber — prvy stipec sluzi na vyber sprav pre hromadné operacie
(presunut’ a zmazat).

» Komu — je identifikacia prijimatela.
» Predmet — je zobrazeny predmet kazdej spravy v zozname.

» Datum zmeny — datum, kedy bola sprava naposledy zmenena v
schranke sprav.
» Velkost spravy — udaj o velkosti spravy v kB.

Prvy riadok zoznamu je filter podla zobrazenych stipcov. Vyhladavanie podla
jednotlivych stipcov su textoveé polia okrem datumu, kde si pouzivatel vyberie
datum z dostupného kalendara.

Vyhladavanie sa spusta automaticky po zadani pozadovaného textu. Zrusit
filter je potrebné na zacCiatku filtrovacieho riadka tlaCidlom lievika:

[/ od Predmet Datum dorufenia ¥ Velk:
doru IEI
W oew  enaesale ]

Po kliknuti na prislusné tlacidlo je zmazany zadany filter.

1.3.6 Popis 6. €asti schranky — detail spravy
Detail spravy obsahuje okrem udajov samotnej spravy:
» Predmet.
» Odosielatela/prijimatela (ak je uvedeny).
» Datum a Cas prijatia/odoslania.
> Text spravy.
» Prilohy spravy — kliknuti na kazdu prilohu je mozné si ju stiahnut
a lokalne ulozit.

» Zoznam suvisiacich sprav — zobrazuju sa vSetky spravy pouzivatela
odoslané aj prijaté, ktoré spolu suvisia, cez ,CorrelationID* —
identifikator, ktory spolu spaja spravy (odoslana sprava a jej odpoved
atd.). Kliknutim na predmet suvisiacej spravy sa zobrazi jej detail.

eDesk_Pouzivatelska_prirucka_v1 5_final.docx
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I:‘ Od Predmet Datum deoruenia W Velkost [kE]
)
n Emil Skutoény 0303 06.11.2013 11:51 258 . b
Emil Skutoény 0303 MNaotifikaéna dorucenka 06.11.2013 11:50 14
O ¥
Emil Skutoény 0303 MNaotifikaéna dorucenka 06.11.2013 10:28 14
O ¥
Emil Skutoény 0303 MNaotifikaéna dorucenka 06.11.2013 10:21 14
O ¥
[ Emil Skuto&ny 0303 MNaotifikaéna dorucenka 06.11.2013 10:20 14
F Chybova sprava 06.11.2013 10:19 7

Strana 4 z 4 (36 poloZiek) (<] 1 2 3 [4]
Rozhodnutie E E

Emil SkutoZny 0303 6. novenbra 2013 11:51:56

Dokument:  Stiahnut Odaje  Prilohy:  rozhodnutie.pdf

Sivisiace spravy:

Od Kemu Datum Predmet
A Emil Skutoény 0303 Emil Skutoény 0303 06.11.13 11:52 Dorucenka
M Emil Skutoény 0303 Emil Skutoény 0303 06.11.13 11:51 MNeznama sprava
M Emil Skutoény 0303 Emil Skutoény 0303 06.11.13 11:51 Autorizacia notifikacnej dorucenky
A Emil Skutoény 0303 Emil Skutoény 0303 06.11.13 11:50 MNaotifikacna dorucenka

1.4 Operacie so spravami

1.4.1 Zmazanie spravy
Pouzivatel si v prislusnom prie€inku oznaci lubovolny pocet sprav:
Presu do

Fulltextové vyhl'adavanie Q
[ e« Predmet Ditum doruenis ¥ Velk
)

| MNeznédma sprava 19.11.2013 15:34 1 s
Doruéenka 19.11.201315:33 11

] gvs 0001 Zmena stavu podania - Univerzalne podanie - UniP... | 18.11.20131&:15 | 21 =
Potvrdenie prijatia univerzalneho podania 18.11.2013 11:13 3

F Potvrdenie prijatia univerzalneho podania 18.11.2013 11:12 3

| Potvrdenie prijatia univerzalneho podania 18.11.2013 11:12 3 -

V hornej Casti obrazovky, kde sa nachadza menu s dostupnymi operaciami, si
zvoli tladidlo Zmazat. Pouzivatelovi sa zobrazi dialégoveé okno:

Maozaj si prajete zmazat oznadené spravy?

oK Zrusit

eDesk_Pouzivatelska_prirucka_v1 5_final.docx
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Ak si pouzivatel zvoli moznost Zrusit, zmazanie sa nevykona a spravy
zostanu v zozname.

Ak si pouzivatel zvoli moznost OK, zobrazi sa dialégové okno s informaciou,

Ze spravy boli zmazané:

Oznacené spravy boli zmazané.

1.4.2 Presunutie sprav

Pouzivatel si v prislusnom prieCinku oznacCi lubovolny pocet sprav. V hornej
Casti obrazovky, kde sa nachadza menu s dostupnymi operaciami, si zvoli
moznost Presun do. Podla zvoleného hlavného prie€inka sa vo vyberovom
poli Presuri do zobrazia len tie prieCinky, ktoré patria do prislusného hlavného
priecinka.

POZNAMKA: Nie je mozné presutvat spravy medzi hlavnymi prieginkamil

Emil Skutogny 0202 E0000000011 P do (v
=} Prijaté spravy (3/24) = Fulltextové vyhladavanie Q
Test (0/0) Test
Odoslané spravy (1/10) RIS Predmet Détum dorudenis V. Velke
Rozpracované spravy (1/2) fn
I S TN
0% Doruéenka 19.11.201315:33 11
] jvs o001 Zmena stavu podania - Univerzalne podanie - UniP... | 18.11.20131&:15 | 21 =
F Potvrdenie prijatia univerzalneho podania 8.11.2013 11:13 3
| Potvrdenie prijatia univerzalneho podania 8.11.2013 11:12 3
O Potvrdenie prijatia univerzalneho podania 18.11.2013 11:12 3
10O Potvrdenie prijatia univerzalneho podania 18.11.2013 11:12 3 -

Priklad na obrazku:

Pouzivatel presuva spravy v hlavnom prieCinku Prijaté spravy. KedZe sa
pouzivatel nachadza v prieCinku Prijaté spravy, jedina moznost, kam
presunut spravy, je prieCinok Test.

Na uskutoCnenie presunutia sprav je potrebné kliknut vo vyberovom poli na
prislusny nazov prieCinka a potvrdit' dialdgové okno.

Maozaj si prajete presundt spravy do zvoleného priecinka?

oK Zrusit
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Pouzivatelovi sa zobrazi dialégové okno s potvrdenim o vykonani akcie:

Oznacené spravy boli presunute.

1.4.3 Ulozenie spravy
Pouzivatel si mdze celu spravu ulozit na pozadované lokalne miesto.
Operacia je dostupna v detaile spravy:

Vpravo medzi ikonami je prvy symbol nahradeny textom ,upravit spravu®.

Dorucenka @

19. novembra 2013 15:33:15

Dokument:  Stiahnut Gdaje

Odosielatel a prijimatel

Sprava je zabalena v zip subore — obsahuje subor vo formate xml.

1.4.4 Zobrazenie spravy

Pouzivatel si m6ze ulozenu spravu zobrazit. V pripade potreby importovania
spravy do schranky je potrebné zvolit operaciu Zobrazit' spravu.

Operacia je dostupna v pravej dolnej Casti schranky.
. ]

Pripomienka - k sluZbe E B b
Emil Skutoény 0201 14, novemnbra 2013 16:04:52

Dokument:  Stiahnut Gdaje

Typ Pripomienka
Predmet ksluzbe
Text das

| | 1

Pripomienky  Zobrazif spravu

Nasledne pouzivatel vyberie ulozenu spravu a potvrdi tlaCidlom Zobrazit'.

Pripomienky = Zobrazif spravu _ Prehladdvat... [REalek
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Poznamka: Aplikacia umoznuje zobrazit’ spravy vo formate xml a zip.
UloZené spravy zo schranky sprav su vo formate zip, a teda ich nie je
potrebné pred zobrazenim rozbalit. Je mozné zobrazit’ aj ulozené spravy
z inej schranky.

1.4.5 Nahratie spravy

Pouzivatel si méze ulozenu spravu nahrat (importovat) do schranky.

Operacia je dostupna v strednej hornej €asti schranky. Nasledne pouzivatel
vyberie ulozenu spravu a potvrdi tlacidlom ,importovat spravu®. Potom urci
prieCinok, do ktorého chce spravu ulozit, pricom ma na vyber z troch
hlavnych priec€inkov (Prijaté spravy, Odoslané spravy, Rozpracované spravy).

Presui do Zmazal
Fulltextové vyhl'adavanie Q
[ od Predmet Détum dorufenis ¥ Velkost [kE]
™
n IVS 0001 Zmena stavu podania - Univerzalne podanie -.. 18.11.2013 16:15 . b
F Potvrdenie prijatia univerzalneho podania 18.11.2013 11:13 3

Poznamka: Aplikacia umoznuje nahrat spravy vo formate xml a zip. Je
mozné nahrat’ (importovat) aj uloZzené spravy z inej schranky.

2. Sprava prieéinkov a schranky — popis 7. Casti schranky

Pouzivatel vyberie ikonu nastroje v poli s menom a priezviskom.

Elektronicka schranka o) e
ustredny portal verejnych sluzieb [udom

2.1 Detail schranky
Pouzivatel zvoli Detail schranky.

2.1.1 Informacie o schranke
Zobrazi sa obrazovka s informaciami o schranke.

wTvoReniE hunosn HODNOTENIE SLUbiEs

EQOOD000025

SPRANA PRIECINKOY

Informacie o schranke

Pridelenie oprivnen Cisla schrdnky
|STONIa Cpranvien Obchodnd rmend
e S Didtum vytvorenia 28.10.2013 10:55:05
Higtaria prifl dsen
' L Powolend kapacita schranky
T =Ty
Wyulité miesto [
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Pridelenie opravneni

Nastavovanie opravneni na celu schranka pre jej vSetky prieCinky sa realizuje
cez zalozku Pridelenie opravneni.

Pouzivatelovi sa zobrazi nasledujuca obrazovka:

Pridelenie opravneni

Poutivatel &

Typ cpravnenia Datum pridelenia Pridelil #

E
E

Pridat opravnenia

Osoba Vvbrat osobu )
Typ opravnenia [ Citat’ spravy
[ Mazat’ spravy

[ Spravovat’ podprie€inky
[ Spravovat’ opravnenia
[ Mzhravat’ spravy

Pridat opravnenia

V zozname opravneni by sa zobrazili uz zadané opravnenia.

V spodnej Casti sa nachadza formular na pridanie opravneni.

Je potrebné vybrat pouzivatela podla mena a priezviska zo zoznamu
pouzivatelov, ktori maju pridelené pravo zastupovania s CiastoCnym
opravnenim.

Poznamka: Najskor je potrebné vytvorit Ziadost o zastupovanie pre daného
pouzivatela, ktorému chceme pridelit opravnenia. Ziadost' sa vytvara

prostrednictvom formularov na udelenie opravneni, ktoré sa nachadzaju na
Ustrednom portali verejnej spravy v Casti eSluzby.
Je potrebné si vybrat' typ opravnenia. Opravnenia nie su zadefinované tak, ze
dalsie opravnenie pokryva aj to predchadzajuce, preto je potrebné
k opravneniu Mazat spravy pridat' aj opravnenie Citat spravy.
Popis jednotlivych opravneni:
> Citat’ spravy — opravnenie umozriuje vstupit pouzivatelovi do prieginka
schranky a Citat' spravy, ktoré boli do tohto prieCinka dorucené alebo
presunuté. Pouzivatel si méze nastavit’ notifikacie pre dany priecinok,
na ktory ma opravnenie Citat spravy.
» Mazat’ spravy - opravnenie umoziuje pouZzivatefovi vymazat' vSetky
spravy z prieCinka, ktoré boli do tohto prieCinka doru¢ené alebo
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presunuté. Pouzivatel musi mat zadefinované aj opravnenie Citat
spravy, aby spravy mohol mazat.

Spravovat’ podprie€inky - opravnenie umoznuje vstupit pouzivatelovi
do spravy podprieCinkov schranky a nastavovat' im pravidla na
doru€ovanie, pridat novy prieCinok, upravit' existujuci, zmazat existujuci
prie€inok, presuvat prieCinky v hierarchii prie€inkov. Pri mazani
prie€inka, ktory obsahuje aj spravy, systém pouzivatela upozorni a ak
pouzivatel potvrdi aj zmazanie sprav, systém skontroluje, €i pouzivatefl
ma opravnenie mazat spravy. Ak toto opravnenie nema, systém
nedovoli zmazat prie€inok ani spravy.

Toto opravnenie neumoznuje pouzivatelovi pristup k spravam priecinka.

2.1.2 Histéria opravneni

Pouzivatel si m6ze prezriet vSetky opravnenia, ktoré boli zadané aj zrusené
na celu schranky vratane vSetkych jej podprieCinkov, prostrednictvom zalozky
Histdria opravneni:

Historia opravneni

Peuliatie Tyd cptiveania Ty Drady Dilitsrr gl
nenie 2 13 2
a nenie 2 13 2
vy dal Ligtl =

2.1.3 Histéria sprav

Pouzivatel si méze prezriet vSetky informacie o spravach, ktoré boli prijaté do
schranky, prostrednictvom zalozky Historia sprav:

Historia sprav

Typ zmeny Pouivatel Détum Meszageld Predmet Od Kemu
™ o
6e3bd3e5- Univerzalne
rijatie 31.10.2013 228b-46c1- podanie - Adam
p 31.10.2013 9b-4 d d VEETT
V5 000
spravy 12:57:26 8d54- UniPo 0222 - | Testovaci

b8aaed37- Potvrdenie
Prijatie 31.10.2013 78c8-4458- prijatia
spravy 12:57:26 Ofda- univerzalneho

2c8c80%ed%dc | podania

il 90123b2
mi . . .
Prijatie ——— 31.10.2013 3c86-43b1- VEeobecna e nnng | ObeECHY
Skutoény VS 000
spravy oo, 130933 8863- agenda urad
060
c84dd292adac
980c5cha
Emil
mi
Prijatie ——— 31.10.2013 91d1-4090- MNeznédma
Skutoény
spravy 7 | 1311316 9005- sprava
060
0f2c200755b2
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2.1.4 Histoéria prihlaseni

Pouzivatel si méze prezriet vSetky informacie o vSetkych pristupoch do
schranky prostrednictvom zalozky Historia prihlaseni:

Historia prihlaseni

Typ zmeny Pouivatel Détum
|>) |>)
Emil
Prihlasenie Skutoény | 28.10.2013 12:58:14
0601
Emil
Prihlasenie Skutoény = 30.10.2013 16:41:34
0601
Emil
Prihlasenie Skutoény | 31.10.2013 12:36:58

0601

2.1.5 Nastavenia IMAP/POP3

Pouzivatel si m6ze nastavit' stahovanie hlaviCiek do svojho e-mailového
klienta prostrednictvom protokolu IMAP alebo POP3 v zaloZzke Nastavenia
IMAP/POP3:

Nastavenia IMAP/POP3

POP3/IMAP pristup povoleny O

Poznamka: Po zakliknuti povolenia pristupu sa vygeneruje heslo, ktoré sa
v buducnosti nebude dat’ zobrazit, preto je potrebné si ho uchovat.
Vygenerovanie nového hesla sa vykona deaktivovanim a opatovnym
aktivovanim povolenia pristupu IMAP/POP3.

Nastavenia IMAP/POP3

POP3/IMAP pristup povoleny
Prihlasovacie meno E0000000025
Heslo 5r0B76m3g1p52K491sB6QWcld

Prihlasovacie Gdaje Vam boli zaslané do VaZej schranky. Zrufenim a opatovnou aktivaciou POP3/IMAP pristupu Vam budud
vygenerované nové prihlasovacie Gdaje.

Priklad nastavenia e-mailového klienta na stahovanie sprav cez IMAP.,

eDesk_Pouzivatelska_prirucka_v1 5_final.docx
17/30



Nastavenie konta POP a IMAP

Zadajte nastavenie e-mailového servera pre svoje konto,

OPERAENY
PROGRAM

INFORMATIZACIA
SPOLOCNOSTI

GlobalTel

DanubiaTel Group

SWAN

Informicie o pouZivatelovi
Vaie meno: Jozef Mrkvicka
E-mailova adresa:

Informécie o serveri

Typ konta: POP3

EQO00000001 @slovensko.sk

Server prichadzajuicej poity:

I mail.slovensko.sk I

Server odchadzajlcej poity (SMTP):

Prihlasovacie informacie

mail.slovensko.sk

Meno pouZivatela: EOODOD0000T

Test nastavenia konta

COdpordacame otestovat konto z dovodu overenia
spravnosti poloZiek.

Testovat nastavenie konta...

|:| Automaticky testovat’pa;ta\renie konta
kliknutim na tlacidlo Dalgj

Dorucovat nové spravy do:
(®) Nowy (idajowy sibor programu Cutlook

() Existujiici idajovy stbor programu Outlook

Heslo: R AR AR AR AR

Zapamﬁtat’ si heslo

[]vyZadovat prihlasenie pouZitim overenia zabezpeéenym
heslom [SPA)

Prehladavat’

< Naspat

[

Nastavenie internetového e-mailu E
Vieobecné | Server odosielanej poity | Spresnenie
Cisla portov servera
Server prichadzajlcej poity [POP3]:I 995 I PouZit predvolené
Zadyj SSLE
Server odosielanej posty [SMTPF: | 25
Pouzit nasledujici typ iifrovaného pripojenia: Fiadne W
Casové limity servera
kratke dihé 1 mindta
Doruéenie
Ponechavat kdpie sprav na serveri
Odstrénit zo servera po uplynuti | 14 |+ dni
[ Pri odstraneni z priefinka Odstranené poloZky odstranit zo servera
Zruit

laj =

Zrudit
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2.2 Sprava priecinkov

Pouzivatel zvoli Sprava priecinkov.

=]

g DETAIL SCHRANKY [IELTANCLITTN (o1
Emil Skutoény 0202  EQO00000011 Detail Pridelenie opravneni Histaria opravneni Motifikacie

Prijaté spravy (3/25)

Test (0/0) Detail
Odoslané sprévy (2/10)
. . Na Priiaté spravy
Rozpracované spravy (1/2) azov rljate spravy
. . . Da i 25.10.2013
Mazov nového priecinka B atum vytvorenia
Vytvoril Emil Skutoény 0202

Datum zmeny

Zmenil

Zobrazi sa obrazovka, cez ktoru je mozné spravovat opravnenia, pravidla pre
spravy, notifikacie atd.

Pouzivatel upravuje vzdy nastavenia pre zvoleny prieCinok v strome
prieCinkov. Pre hlavné prieCinky nie je mozné nastavovat pravidla na
dorucovanie/ukladanie sprav.

2.3 Detail priecinka

Obrazovka detailu prie€inka sa sklada z niekolkych zaloziek:

g DETAIL SCHRANKY [IELTATNIIT Y
Emil Skutoény 0202 EQQO0000011 Detail Pravidla pre spravy Pridelenie opravneni Histéria opravneni Motifikacie

=]

Nazov nového priecinka B

>

>

Prijaté spravy (3/22)

Test @/2) Detail

Odoslane spravy (1/10)

. . Na
Rozpracované spravy (1/2) azov Test

Datum vytvorenia 19.11.2013
Vytvoril Emil Skutoény 0202
Datum zmeny 19.11.2013

Zmenil Emil Skutoény 0202
Detail — je mozné upravit nazov priecinku, ak nejde o hlavny prieCinok.

Pravidla pre spravy — pravidla, kedy ma byt sprava zaradena do tohto
prieCinka. Moznost' definovat pravidla je pristupna vSetkym vytvorenym
prieCinkom. Pre hlavné prie€inky nie je tato moznost.

Pridelenie opravneni — je mozné priradovat opravnenia pre schranku
inym pouzivatefom. Rozhodnutie je vylu€ne na vlastnikovi schranky.

Histéria opravneni — zoznam vSetkych opravneni, ktoré boli pre
prieCinok vytvorené alebo zrusené.

Notifikacie — moznost definovat notifikacie pre spravy prichadzajuce do

eDesk_|
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prieCinka.

2.4Operacie s prieCinkami

2.4.1 Vytvorit’ novy priec¢inok

Pouzivatel si v strome prieCinkov oznaci prieCinok, pod ktory ma byt novy
prieCinok zaradeny. V €asti Nazov noveého prieCinka, ktora je pod stromom
priecinkov, napi$e nazov nového priecinka a potvrdi tlacidlom E3.

g DS EILTIIVE  SPRAVA PRIECINKOV

Emil Skutotny 0202 EQ000000011

=} Prijaté spravy (3/22)
Test (0/2)
Odoslané spravy (1/10)

Rozpracované spréavy (1/2)

I Maje spravy I

Novy prieCinok bude zaradeny pod prieCinok Test.

g PSRV SPRAVA PRIECINKOV

Emil Skutotny 0202

=} Prijaté spravy (3/22)
=} Test (0/2)

Moje spréavy (0/0)
Odoslané spravy (1/10)

Rozpracované spréavy (1/2)

MNazov nového priecinka

2.4.2 Upravit’ prie¢inok

V ramci udajov o prieCinkoch, zobrazenych v zalozke Detail, je mozné upravit
len jeden udaj (a to len pre prie€inky, ktoré nie su hlavné) a to Nazov.

g ISPV R Al  SPRAVA PRIECINKOV

Emil Skutoény 0202 EQOCO000011 Detail Pravidla pre spravy Pridelenie opravneni Histaria opravneni Motifikacie

=] Prijaté spravy (3/22)

O . Test (0/2) Detail
Moje spravy (0/0) [
— Na S Woie sors |
Odoslané spravy (1/10) =20 —>| Moie sprévy
Rozpracované spravy (1/2) Datum vytvorenia 19.11.2013
MNazov nového priecinka Vytvoril Emil Skutoény 0202

Datum zmeny

Zmenil

Zmazat prieginok

Pouzivatel potvrdi zmenu tlaCidlom Ulozit v hornej Casti obrazovky. Zmena je
viditelna okamzite.
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2.4.3 Zmazat’ prie€inok

Operacia je dostupna pre vSetky vytvorené priecinky, okrem hlavnych
prie€inkov.

Pouzivatel si v strome prieCinkov oznaci prieCinok, ktory poZzaduje zmazat”

Emil Skutotny 0202 EQ000000011 Detail Pravidla pre sprawy Pridelenie opravneni Histéria opravneni MNotifikacie

=] Prijaté spravy (3/22)

O . Test (0/2) Detail
Maoje sprévy (0/0)
Odoslané spravy (1/10) SO0 Moie spravy
Rozpracované spravy (1/2) Datum vytvorenia 19.11.2013
MNazov nového priecinka n Vytvoril Emil Skutoény 0202

DNtum zmeny

UloZit  Zmazat priecinok
—

PrieCinok, ktory obsahuje spravy alebo podprieCinky, bude zmazany cely
vratane sprav a podprieCinkov.

Potvrdenim zmazania su vSetky udaje zmazané.

Maozaj si prajete zmazat priecinok? Vietky spravy v priecinku budud
spolu s nim zmazané!

oK Zrusit

2.4.4 Presunut’ prie€inok

Operacia je dostupna pre vSetky vytvorené prieCinky, okrem hlavnych
prieCinkov. Presunutie prieCinka sa vykona uchopenim mysou a ulozenim na
pozadované miesto v strome prieCinkov.

Milos Lacika

=} Prijaté spravy (2410/2442)
S, Dorucend (0/3)
Doruéenka od VS (0/0)
Sprava od VS partnera (0/0)
Rozpracované sprawvy (0/0)

Odoslané spravy (1/10)

Nazov nového prie€inka n

Oznaceny prie€inok ma byt zaradeny pod priecinok Prijaté spravy. Pouzivatel
mysSou uchopi prieCinok a presunie ho na spravne miesto.
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MiloZ Lacika MILOS

Z— ™ Prijaté spravy (2410/2442)
B— ™ Dorugend (0/3)
o5
™ Sprava od VS partnera (0/0)

M Rozpracované spravy (0/0)

W Odoslané spravy (1/10)

MNazow nového priecinka

MiloZ Lacika MILOS

2 M Prijaté spravy (2410/2442)
S— ™ Dorucend (0/3)
™ Dorugenka od VS (0/0)
W Sprava od VS partnera (0/0)
W Rozpracované spravy (0/0)
W Odoslané sprévy (1/10)

MNazov nového priecinka
Zmena je okamzite aplikovana.

2.4.5 Nastavit’ pravidla pre spravy

Nastavovanie pravidiel pre zaradovanie sprav do prie€inka sa realizuje cez

zalozku Pravidla pre spravy.
Pouzivatefovi sa zobrazi nasledujuca obrazovka:

g DETAIL SCHRANKY [IEPANLT GG

Emil Skuto£ny 0202 EO000000011 Detail Pravidla pre spravy Pridelenie opravneni Histdria opravneni Motifikacie

S W Prijaté spravy (3/22)

& m Pokus (0/0) Pravidla pre spravy
™ Moje spravy (0/0)
. A slcasne
W Test (0/2)
W Odoslané sprévy (1/10)
W Rozpracované spravy (1/2)
MNazov nového priecinka .
F Vyskasat pravidio
Od Predmet D&tum dorudenia

VS 0001 | Zmena stavu podania - Univerzalne podanie - UniPo 0222 - ppppppp | 18.11.2013 16:15

Potvrdenie prijatia univerzalneho podania 18.11.201311:13
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Pouzivatel zaCina definovanie pravidiel definiciou ich vzajomného vztahu.
Kliknutim na text ,A suCasne” si pouzivatel méze zvolit' vztah:

Detail Pravidla pre sprawvy Pridelenie opravneni Histdria opravneni MNotifikacie

Pravidla pre spravy

A sicasne

@ A sicasne

@ Alebo

@ MNie A

= Ppridaj skupinu

= Pridaj podrmienku Détum dorudenia

X Odstraf podania - Univerzalne podanie - UniPo 0222 - ppppppp | 18.11.2013 1615
Potvrdenie prijatia univerzalneho podania 18.11.2013 11:13

Po zvoleni vztahu med2| praV|dIam| Si zadefanJe jednotlivé podmienky.
Kliknutim na jednotlivé texty Predmet spravy, Zacina sa, <prazdny> si
zadefinuje Casti pravidla:

Predmet spravy Zafina sa <viof prazdny= Predmet spravy Zaina sa <vloZ prazdny:
Predmet spravy = Rovna sa

Text spravy # MNerovnd sa

Odaosielatel abe  Obsahuje

Priimatel’ ach Neobsahuje
! VyskiaZat pravidl !
Typ spravy b Zafina sa

Typ formuldra

od Predn ble]  Kondisa

Pravidla pre spravy

A sldasne

Predmet spravy Zafina sa Zmena
Priklad zadefinovaného pravidla:
Pravidla pre spravy
A sidasne

Predmet spravy Zadina sa Zmena
Odosielatel’ Obsahuje VS

Do prieCinka budu presunuté spravy, ktoré v predmete spravy maju presne
zadané slovo ,Zmena“ a su¢asne odosielatel/prijimatel v nazve obsahuje text
MAVAS
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V pripade potreby si vie pouzivatel spustit pravidlo a skontrolovat, ktoré
spravy uz z doru¢enych mu tam spadaju:
Detail Pravidla pre sprawvy Pridelenie opravneni Histdria opravneni MNotifikacie
Pravidla pre spravy
A sldasne

Predmet spravy Zadina sa Zmena
Odosielatel’ Obsahuje VS

Vyskasat pravidlo

Od Predmet Déatum dorudenia

IV5 0001 | Zmena stavu podania - Univerzalne podanie - UniPo 0222 - ppppppp | 18.11.2013 16:15

VyskiZat pravidlo

Takto zadané pravidlo je potrebné ulozit’ tla¢idlom v hornej ¢asti. Pravidlo
zacne platit pre noveé spravy, ktoré budu doru€ené, popripade ulozene.
2.4.6 Nastavit’ opravnenia pre priec¢inok

Nastavovanie opravneni pre prieCinok sa realizuje cez zalozku Pridelenie
opravneni.

Pouzivatelovi sa zobrazi nasledujuca obrazovka:

g DETAIL SCHRANKY [ TANT a0

Emil Skuto£ny 0202 E0000000011 Detail Pravidla pre spravy Pridelenie opravneni Histdria opravneni Motifikacie

B~ W Prijaté spravy (3/22)
=- ™ Pokus (0/0)

Pridelenie opravneni

W Moje spravy (0/0)
W Test (0/2) Poutivatel &
W Odoslané spravy (1/10)

. . Typ oprévnenia Datum pridelenia Pridelil #
W Rozpracované spravy (1/2)

™ ™
MNazov nového prie€inka = =

Ma dany prieginok nema nikto pridelené Ziadne opravnenia.

Pridat opravnenia

3
|

Osoba Vybrat osobu (>
Typ opravnenia [ Citat’ spravy

[] Mazat’ spravy

[ Spravovat’ podpriecinky

[] Spravovat’ opravnenia

Pridat opravnenia

Kopirovaf opravnenia

‘

Na priefinok ()

Kopirovat opravnenia
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V zozname opravneni by sa zobrazili uz zadané opravnenia.
V spodnej €asti sa nachadza formular na pridanie opravneni.

Je potrebné vybrat meno pouzivatela zo zoznamu pouzivatelov, ktori maju
pridelené pravo zastupovania.

Poznamka: Najskor je potrebne vytvorit ziadost o zastupovanie pre daného
pouzivatela, ktorému chceme pridelit opravnenia. Ziadost sa vytvara
prostrednictvom formularov na udelenie opravneni, ktoré sa nachadzaju na
Ustrednom portali verejnej spravy v Casti eSluzby.

Je potrebné vybrat si stupen opravnenia. Opravnenia nie su zadefinované
tak, ze dalSie opravnenie pokryva aj to predchadzajuce, preto je potrebne

k opravneniu Mazat spravy pridat’ aj opravnenie Citat spravy.

Popis jednotlivych opravneni:

> Citat’ spravy — opravnenie umozriuje vstupit pouzivatelovi do prieginka
schranky a Citat' spravy, ktoré boli do tohto prieCinka doru¢ené alebo
presunuté. Pouzivatel si méze nastavit’ notifikacie pre dany priecinok,
na ktory ma opravnenie Citat spravy.

» Mazat’ spravy - opravnenie umozfuje pouzivatelovi vymazat vSetky
spravy z prieCinka, ktoré boli do tohto prieCinka doru€ené alebo
presunuté. PouZivatel musi mat zadefinované aj opravnenie Citat
spravy, aby spravy mohol mazat.

> Spravovat’ podpriecinky - opravnenie umoziuje vstupit pouzivatelovi
do spravy podprieCinkov schranky a nastavovat im pravidla na
doruCovanie, pridat novy prieCinok, upravit' existujuci, zmazat' existujuci
prieCinok, presuvat prieCinky v hierarchii prieCinkov. Pri mazani
prieCinka, ktory obsahuje aj spravy, systém pouzivatela upozorni a ak
pouzivatel potvrdi aj zmazanie sprav, systém skontroluje, Ci pouzivatel
ma opravnenie Mazat' spravy. Ak toto opravnenie nema, systém
nedovoli zmazat prie€inok ani spravy.

Toto opravnenie neumoznuje pouzivatelovi pristup k spravam priec€inka.

»> Spravovat’ opravnenia - opravnenie umoznuje vstupit pouzivatelovi
do spravy podprieCinkov schranky a nastavovat im pravidla na
doru€ovanie a pridelit dalSim pouzivatefom opravnenia na zvoleny
prieCinok.

Toto opravnenie neumoznuje pouzivatefovi pristup k spravam prieCinka.
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Opravnenia su pre prvotné zobrazenie zoskupené podfa pouzivatelov, ktorym
su pridelené:

Creeail Pravidlh pre sprindy Pridelenie SPrEvIEn Histdria aprinneni Mesifikhcie
Pridelenie opravneni
Eoubianel &
Tye cprivnasis Diigum prdalania Sridelil L

Poulivatel ' Emil Shoutotvy

Opravnenie je mozné si rozbalit’ a vtedy je viditelné, aké opravnenie, kedy
a kto pridal:

Detail Pravidld pre sprivy Pridelenie oprivneni Prehlad pridelovania opravnenl | Notifikicie
Pouiivatel &
Typ opravnenia Datum pridelenia Prideli #
Poufivatel: 95A57B52-7A9C-4274-90B4-9BBA02448097
Citat’ spravy 22.11.12 15:48 7AE4A3D7-841E-4485-AD53-0DAB4CI21A37 X
Mazat’ spravy 22.11.12 15:48 FAE4A3D7-841E-4485-AD53-0DAB4C121A37 X
Spravovat’ podpriecinky 22.11.12 15:48 7AE4A3DT7-841E-4485-AD53-0DAB4C121A37 X
Spravovat’ opravnenia 22.11.1215:48 7AE4A3D7-841E-4485-AD53-0DAB4C121A37 X

Zobrazenie opravneni je mozné menit, je mozné pravidla zoskupovat podla
lubovolného stlpca:

Pridelenie opravneni

Typ SprivEniE Datum prdelania Pricali [}
w e

PouFivatel: 'Emil Skutofny

Citat spriwvy 230513 15:50:34 Emil Skutofny X

Mazal spravy 23.05.13 15:52:10 Em o x

Spravavat padprieginky 23.05.13 15:52:10 Emil Skistofng X

V hornej Casti je zobrazené tlacidlo Pouzivatel, ktoré uchopenim moze
pouzivatel presunut do zoznamu:
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PouZiatel &
ad
Pouzivatel A enia

i
= Poufivatel: 95A57B52-7A9C4274-90B4-9BBA02448097
Citat’ spravy
Mazat’ spravy
Spravovat’ podpriedinky

Spravovat’ opravnenia

Vysledné zobrazenie:

Detail Pravidi pre sprivy Pridelenie oprdvnens Prehlad pridelovania opravneni Notifikdcie

Poufivatel Typ oprivnenia Datum pridelenia prideli #
95A57B52-7ASC4274-00B4-9BBA02448097 Citat’ spravy 22.11.12 15:48 7AE4A3D7-841E-4485-AD53-0DAB4CI21A37 X
05A57B52-7A0C4274-00B4-9BBA02448097 Mazat’ sprivy 22.11.12 15:48 TAE4A3D7-841E-4485-AD53-0DAB4C121A37 X
95A57B52-7A9C4274-00B4-9BBA02448097 Spravovat’ podpriedinky 22.11.12 15:48 7AE4A3D7-841E-4485-AD53-0DAB4C121A37 X
95A57B52-7A9C4274-90B4-9BBA02448097 Spravovat’ opravnenia 22.11.1215:48 7AE4A3D7-841E-4485-AD53-0DAB4CI21A37 X

Je moznée uchopit’ ktorykolvek stipec a presunut ho do &asti s nazvom ,Sem
pretiahnite zahlavie stlpca, podla ktorého chcete zoskupovat® a zmeni sa
zoskupovanie opravneni podla zvoleného stlpca.

Pre zruSenie konkrétneho opravnenia si pouzivatel v riadku opravnenia zvoli
X,
2.4.7 Kopirovat’ opravnenia pre prie€inok

V pripade, Ze pouzivatel poZaduje zadané opravnenia z prieCinka skopirovat
do iného priec€inka, zvoli si v Casti Kopirovat opravnenia prie€inok, do ktorého
maju byt opravnenia skopirovane.

Kopirovaf opravnenia

|

Na priefinok ()

" B Prijaté spravy
Kopirovat opravnenia L
Odoslané spravy

| Rozpracované spravy [
Test

A potvrdi vyber tlaCidlom Kopirovat opravnenia.

2.4.8 Histéria opravneni

Pouzivatel si méze prezriet vSetky opravnenia, ktoré boli zadané aj zruSené,
prostrednictvom zalozky Historia opravneni:
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Historia opravneni

Peulivatsl Tye opriveania Tye Hrwny Dimurm Upsrirwil

Vi=no Prisrvisko Spravovat podpriedinky Pridal cprésmenie 23.05.13 15:52:10 w0 P o
Mizno PrieTvisia Mazal sprivy Pridal cprésmenie 2305 52:1 o PrieTwisio
Bbnen PrisTYisha Ll sprivy Pricdal corinenis 230513 15:50:34 Bl PrisTeisio

2.4.9 Nastavit’ notifikacie pre prieé¢inok
Nastavovanie notifikacii pre prie€inok sa realizuje cez zalozku Notifikacie.
Pouzivatefovi sa zobrazi nasledujuca obrazovka:

g PSRV SPRAVA PRIECINKOV

Emil Skutotny 0202 EQQ00000011 Detail Pravidla pre spravy Pridelenie opravneni Histdria opravneni Notifikacie

=] Prijaté spravy (3/22) et e -
& M Pokus (010 Notifikacie

Maoje spravy (0/0)
[] Zasielat’ notifikdciu v pripade doru€enia novej spravy do prieginku?

Test (0/2)
Odoslané spravy (1/10) Zasielat’ notifikdciu prostrednictvom notifikagného modulu
Rozpracované sprévy (1/2) Zasielat’ notifikdciu na ind/iné e-mailové adresy
MNazov nového priecinka

[ Zasielat’ notifikdciu v pripade presunu spravy do tohto priedinku?

Zasielat’ notifikdciu prostrednictvomn notifikaéného modulu

Zasielat’ notifikdciu na ind/iné e-mailové adresy

Pouzivatel si zvoli, pri akej udalosti v prieCinku mu maju byt notifikacie
dorucCované:
» pri doruCeni novej spravy do prieCinku.
» pri presune spravy do prieCinku
» alebo si m6ze zvolit obe moznosti.
Detail | Pravidis pre sprévy | Pridelenie opréuneni | Historia oprévnent | Notficice

Notifikacie

asielatr notifikdciu v pripade doruenia novej spravy do priecinku?

(® Zasielat’ notifikdciu prostrednictvom notifikaéného modulu

(O Zasielat’ notifikdciu na ind/ingé e-mailové adresy
7asielat’ notifikdciu v pripade presunu spravy do tohto priedinku?

(® Zasielat’ notifikdciu prostrednictvom notifikaéného modulu

(O Zasielat’ notifikdciu na ind/ingé e-mailové adresy

Pouzivatel si oznaCi moznosti, ktoré poZaduje. Nasledne si zvoli sp6sob
notifikacie.
V pripade Zasielat' notifikaciu prostrednictvom notifikacného modulu nema
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pouzivatel moznost zadefinovat inu e-mailovu adresu, nez aku ma vo
svojom profile na portali.

Méze si zvolit druhu moznost a zadefinovat si iné e-mailové adresy:
Detail Pravidla pre spravy Pridelenie opravneni Histdria opravneni MNatifikacie
Notifikacie

Zasielat’ notifikdciu v pripade doru€enia novej spravy do priedinku?

(® Zasielat’ notifikdciu prostrednictvom notifikaéného modulu I

(O Zasielat’ notifikdciu na ind/ingé e-mailove adresy
Zasielat’ notifikdciu v pripade presunu spravy do tohto priedinku?

() Zasielat notifikdciu prostrednictvom notifikaéného madulu

(® Zasielat’ notifikdciu na ind/ingé e-mailové adresy

Zoznam e-mailovych adries

E-mail

Prostrednictvom tlacCidla prida e-mailovu adresu do zoznamu. V pripade,
Ze pouzivatel pozaduje zrusit adresu zo zoznamu, zvoli si tlagidlo | X .

Nastavenie pre e-mailovu notifikaciu je potrebné ulozit’ tlaCidlom v dolnej
Casti.

2.5 Navrat do elektronickej schranky

Pouzivatel sa zo spravy schranky a prieCinkov prepne naspat do schranky
sprav tlaCidlom Spat:

slovensko.sk . . o -
B | ¢/ £ ) Elektronicka schranka o Emil Skutotng 0202
- v ustredny portal verejnych sluzieb [udom
PSRV SPRAVA PRIECINKOV

Poznamka: V pripade, ze pouzivatel vykonal zmeny, je potrebné ich
najskér ulozit'
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2.6 Odhlasenie z elektronickej schranky

Pouzivatel sa odhlasi z elektronickej schranky kliknutim na ikonu ,x*
v pravom hornom rohu obrazovky.

slovensko.sk

e R Elektronicka schranka o Emil Skutotng 0202 I
r " ustredny portal verejnych sluzieb [udom
g SPRAVA PRIECINKOV
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